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ค ำน ำ 

 การบริหารงานแผนและงบประมาณ เป็นกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของโรงเรียนวัดสิริมงคล จึงได้พิจารณาจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการบริหารงานแผน
และงบประมาณขึ้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนการที่สร้างคุณค่าของโรงเรียนเกิดคุณค่าแก่
ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และประสิทธิภาพการท างานของโรงเรียน  

คู่มือการปฏิบัติงาน งานบริหารแผนและงบประมาณ มีสาระส าคัญของความเป็นมาและความส าคัญ
ในการจัดท าคู่มือ วัตถุประสงค์ ขอบเขต กรอบแนวคิด ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ ค าจ ากัดความ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบและระบบติดตามประเมินผล มุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานเป็นฐานในการพัฒนากระบวนการนี้ เพ่ือสนับสนุนกระบวนการสร้างคุณค่าหลักของโรงเรียนวัดสิริ
มงคลให้ดียิ่งขึ้นไป  

โรงเรียนวัดสิริมงคล หวังให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานแผนและงบประมาณ และผู้ที่
สนใจได้ใช้ประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่  
 
 

     คณะผู้จัดท า 
งานบริหารแผนและงบประมาณ โรงเรียนวัดสิริมงคล 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 

การบริหารงานแผนและงบประมาณ โรงเรียนวัดสิริมงคล เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือ
ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิด
ความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและ
ก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนการประสาน
ส่งเสริม สนับสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนา
สถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม  

 
วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้

เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
4. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 

ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  มีความมั่นคง
และก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  

5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

6. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะ
ก่อให้เกิด ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ด ีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  

 
ค ำจ ำกัดควำม  
1. แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน

และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนวัดสิริมงคลในรอบ
ปีงบประมาณ 

2. การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนวัดสิริมงคลเพ่ือด าเนิน
ตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 

3. การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันทั้งนี้ 
อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 
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4. เป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่รัฐบาลต้องการจะให้เกิดต่อประชาชนและ

ประเทศ  
5. เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการ หมายถึง เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการ

ตามเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  

6. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนวัดสิริมงคล หมายถึง แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนวัดสิริ
มงคลตามท่ีก าหนดขึ้นโดยสอดคล้องกับแผนพัฒนายุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัดและเป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ  

7. แผนงบประมาณ หมายถึง แผนงบประมาณที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  

8. แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนวัดสิริมงคลในรอบปีงบประมาณ  
9. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ

โรงเรียนวัดสิริมงคล เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  
10. ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าป ีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  
11. โครงการ หมายถึง โครงการที่ที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าป ีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  
12. งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณ  
จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้  

12.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ   
ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะการอบรม ศึกษาดูงาน เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจาก
งบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว  

12.2 งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ 
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค  

12.3 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ  
ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง  

12.4 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพ่ือช่วยเหลือ 
สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการ
ส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน 
รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศนิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอัน
เป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ส านัก
งบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
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12.5 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  

หรือรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น  
(1) เงินราชการลับ  
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  
(3) ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพ่ือ 

การจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินหรือสิ่งก่อสร้าง  
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  
(5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)  
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้  
(7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน  

13. การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจากการจัดสรร
งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอนเงิน
ต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงานเดียวกัน  

14. การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากส่วน
ราชการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ไปยัง โดยส่วนราชการอ่ืนคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ  

15. การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และหรือจ านวนเงินของ
รายการที่ก าหนดไว้ ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน  

16. งบประมาณเหลือจ่าย หมายถึง จ านวนเงินที่เหลือจ่าย จากการที่หน่วยงานได้รับการจัดสรร
งบประมาณได้ด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีแล้วเสร็จและบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด  
 
ขอบข่ำยภำระงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ  

1. งานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  
3. งานการเงินและการบัญชี  
4. งานพัสดุและสินทรัพย์  
5. งานข้อมูลและสารสนเทศ  
6. งานแผนงานและโครงการ  
7. งานควบคุมและตรวจสอบภายใน  
8. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนทางการศึกษา  
9. งานเลขานุการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 
 
 
 
 



 4 คู่มือการปฏิบตัิงานของงานบริหารแผนและงบประมาณ 
โรงเรียนวดัสริิมงคล ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรรีมัย์ เขต 4 

 
กำรด ำเนินงำน ของงำนบริหำรแผนและงบประมำณ  

1. กำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ  
1.1 กำรวิเครำะห์ และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ  
แนวทำงกำรปฏิบัติงำน  

1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง 
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่ 
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของสถานศึกษา
ที่ต้องด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา  

4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม 

ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ กฎหมาย  

ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544  
 

1.2 กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำ  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

คร ูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม 
ด าเนินการดังนี้  

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ี 
เกี่ยวข้อง  

2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT)  
และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา  

3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate bjective)  
ของสถานศึกษา  

4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
5) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key  

Performance   Indicators   :  KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
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2. กำรจัดสรรงบประมำณ  
2.1 กำรจัดสรรงบประมำณภำยในสถำนศึกษำ  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ  
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้ง 

ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่ 
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร  

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน  
และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ 
ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอก
งบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร  

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ 
ได้รับ  

6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่ 
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร  

7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ  
8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 

คณะกรรมการสถานศึกษา  
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไป 

ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
 

2.2 กำรเบิกจ่ำยและกำรอนุมัติงบประมำณ  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไป 
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน 
(แยกเป็นค่าครุภัณฑ ์และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)  

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่าน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ  

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการ 
ใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
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2.3 กำรโอนเงินงบประมำณ  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  
กำรโอนเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 
 3. กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน  

3.1 กำรตรวจสอบติดตำมกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  

2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ 
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  

3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความ 
เสี่ยงสูง  

4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ 
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  

5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้ 
การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถาน การณ์  

6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ 

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 
3.2 กำรประเมินผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ 
สถานศึกษา  

2) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ 
สถานศึกษา  

3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตาม 
ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา  

4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงาน 
ประจ าป ี 

5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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4. กำรบริหำรกำรเงิน  
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงิน

ไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  
5. กำรบริหำรกำรบัญชี  
5.1 กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน  
และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน  

2) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณ 
เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้า
คงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตาม
รายการหลังการปรับปรุง  

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย: Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตใน 
บัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน 
รายได)้  

4) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรบัรายได้จากการขาย 
สินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงิน
นอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่ายเงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้
ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิก
เงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง
ละเมิด  

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยก 
ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่าน
รายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน  

6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ  
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี 
ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี  
และปิดรายการ รายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอน
บัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่ง
คลัง  

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน  
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
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9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด  

จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อ
ก ากับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2  
2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง  
 

5.2 กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ 
กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจ างวด  

2) จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน 
ทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปี
ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
และกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2  
 

5.3 กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรำยงำน  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

จัดท าและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ 
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าข้ึนเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2  
 

6. กำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์  
6.1 กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง 
ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน  

2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ 
ใช้ประโยชน์  

3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน 
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียน
คุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
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4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ  
และท่ียังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน 
และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม 
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  

6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 

6.2 กำรจัดหำพัสดุ  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือ 
ตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนดตาม
มาตรฐานกลาง  

2) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือ 
กับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 

6.3 กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซื้อจัดจ้ำง  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ี 
เป็นแบบมาตรฐาน  

2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ 
มาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  

3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ  
จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา และเม่ือตรวจ
รับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 

6.4 กำรควบคุม บ ำรุงรักษำ และจ ำหน่ำยพัสดุ  
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
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4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สิน 

ที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูก
สร้าง  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518  

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมขอบข่ำยภำระงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ  

1. งำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
1) วิเคราะห์และวางแผนการด าเนินงานแผนงานและงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 

ประจ าปีและการด าเนินงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับงานแผนงานและงบประมาณของโรงเรียน  
2) ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน  
3) ให้ค าแนะน า นิเทศติดตามการด าเนินงานงานแผนงานและงบประมาณให้เป็นไปด้วย 

ความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้  
4) ก าหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการด าเนินงานงานแผนงานและ 

งบประมาณของโรงเรียนเพื่อเป็นแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน  
5) วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาที่เกี่ยวกับงานแผนงานและงบประมาณของโรงเรียนและเสนอ 

แนวทางในการแก้ไขปัญหานั้น ๆ  
6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  

2. งำนหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
1) ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  
2) เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานแผนงานและงบประมาณของโรงเรียน  
3) รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียนล าดับที่ 3 ในกรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียนเดินทาง 

ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  
4) ปฏิบัติราชการแทนในงานที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย  
5) วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามนโยบายของทางราชการ  
6) ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มบริหารงบประมาณให้เป็นไป 

ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
7) ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความ 

เรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย  
8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งำนกำรเงินและกำรบัญชี  
    3.1 งำนกำรเงิน  

1) วางแผน จัดระบบการใช้จ่ายเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณให้เหมาะสมสอดคล้อง 
และถูกต้องกับระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง  

2) ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของงานการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  
3) ตรวจสอบกลั่นกรองงานเกี่ยวกับเอกสารทางการเงินก่อนเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน  

ลงนาม  
4) บันทึกความเห็นเพ่ือเสนออนุมัติจ่ายเงิน  
5) เบิกจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์หรือเจ้าหนี้ ตามระเบียบ ภายในก าหนดระยะเวลา  
6) ก ากับ เร่งรัด ติดตามการใช้เงินตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
7) บริหารงานการเงินให้มีประสิทธิภาพ ตรวจสอบได้  
8) สรุปและรายงานทางการเงินต่อผู้อ านวยการโรงเรียนและหน่วยงานต้นสังกัด  
9) ควบคุม ดูแล การรับและจ่ายเงินสวัสดิการให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติของโรงเรียน  
10) ด าเนินการโต้ตอบหนังสือราชการเก่ียวกับการเงินทุกประเภท  
11) จัดท าแบบฟอร์มเอกสารทางการเงิน  
12) รับและออกใบเสร็จรับเงิน จัดท าบัญชี ทะเบียนคุมรายรับ-รายจ่าย  
13) จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน งบเทียบยอด เงินฝาก 

ธนาคารประเภทต่าง ๆ  
14) ดูแลเอกสารแทนตัวเงินต่าง ๆ และจัดท าทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  
15) รวบรวมระเบียบ แนวปฏิบัติทางการเงินเพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงและประชาสัมพันธ์ให้ 

บุคลากรทราบ  
16) ออกหนังสือรับรองเงินเดือนให้แก่บุคลากรในโรงเรียน  
17) น าส่ง น าฝาก เบิกถอนเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินรายได้แผ่นดิน  
18) เสนอแนะแนวทางการด าเนินงานทางการเงินต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
19) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

     3.2 งำนกำรบัญชี  
1) จัดท าแบบฟอร์มทางบัญชีเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน  
2) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการจ่ายเงิน  
3) จัดท าทะเบียนคุมและลงบัญชีแยกประเภทเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณแต่ละ 

ประเภท  
4) สรุปและรายงานผลการด าเนินการทางบัญชีต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
5) ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการด าเนินการทางบัญชี  
6) ควบคุม ดูแล เอกสารทางการเงินให้เกิดความปลอดภัยและเป็นระบบ  
7) เสนอแนวทางการด าเนินการทางบัญชีต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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     3.3 งำนเก็บรักษำเงิน  

1) จัดระบบการเก็บรักษาเงิน  
2) เก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตัวเงิน 
3) ปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน  
4) ตรวจสอบการจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
5) ประเมินผลการด าเนินงาน  
6) สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

 
4. งำนพัสดุและสินทรัพย์  

1) แต่งตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรเพ่ือด าเนินการทางพัสดุและสินทรัพย์ตามที่ระเบียบ 
หรือกฎหมายก าหนด  

2) ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดตามที่ระเบียบ 
หรือกฎหมายก าหนดไว้  

3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินทั้งที่ซ้ือด้วยเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณตลอดจน 
เงินที่ได้รับการบริจาค  

4) ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการด าเนินงานพัสดุและสินทรัพย์  
5) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน  
6) จัดท าแผนการจัดหาพัสดุของสถานศึกษาโดยร่วมกับผู้เกี่ยวข้องและหน่วยงานอื่น  
7) แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือท าการก าหนดแบบรูปรายการ คุณลักษณะครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง  
8) ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามแผนการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน  
9) ตรวจสอบสภาพ บ ารุง รักษา ซ่อมแซม ทรัพย์สินของโรงเรียน  
10) ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้พัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียน  
11) ด าเนินการจ่ายพัสดุตามแนวปฏิบัติของโรงเรียน  
12) เสนอแนะแนวทางในการด าเนินงานพัสดุและสินทรัพย์ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
13) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

5. งำนข้อมูลและสำรสนเทศ  
1) วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานข้อมูลและสารสนเทศ  
2) ก ากับดูแล น าเสนอข้อมูล Data Management Center   :  DMC   และสถิติเพ่ือการ 

บริหารจัดการศึกษา  
3) รวบรวมข้อมูลของบุคลากรและข้อมูลการจัดการศึกษาภายในโรงเรียน  
4) ประชาสัมพันธ์ระบบสารสนเทศของโรงเรียน บนเว็บไซต์ของโรงเรียน  
5) ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน  
6) สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  
7) เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานข้อมูลสารสนเทศต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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6. งำนแผนงำนและโครงกำร  

1) วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานแผนงานและงบประมาณ  
2) แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินงานเกี่ยวกับแผนงานและงบประมาณ  
3) จัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับแผนการพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตาม 

นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติฉบับปัจจุบัน แผนยุทธศาสตร์ชาติ  

4) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียนที่สอดคล้องกับแผนพัฒนาสถานศึกษาและ 
สอดคล้องกับแผนการพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับปัจจุบัน แผนยุทธศาสตร์ชาติ  

5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน  
6) ด าเนินการปรับแผนให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาที่เกิดขึ้น  
7) รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างและวิเคราะห์รายรับ-รายจ่ายของ 

โรงเรียน  
8) ปรับปรุงการใช้จ่ายให้เกิดประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่นักเรียน  
9) รวบรวมผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี สรุปและรายงานต่อผู้อ านวยการ 

โรงเรียน  
10) จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน งานแผนงานและงบประมาณ  
11) เสนอแนวทางการด าเนินงาน งานแผนงานและงบประมาณต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
12) จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปีเพ่ือเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
13) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
7. งำนควบคุมและตรวจสอบภำยใน  

1) วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานควบคุมและตรวจสอบภายใน  
2) ด าเนินการตรวจสอบการด าเนินงานด้านบัญชี การเงินและพัสดุของโรงเรียน  
3) เสนอแนวทางการปฏิบัติงานด้านบัญชี การเงิน และพัสดุให้แก่ผู้รับผิดชอบ  
4) เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานควบคุมและตรวจสอบภายในต่อผู้อ านวยการ 

โรงเรียน  
5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

8. งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนทำงกำรศึกษำ  
1) วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานระดมทรัพยากรและการลงทุนทางการศึกษา  
2) ก ากับ ดูแล รับผิดชอบงานระดมทรัพยากรและการลงทุนทางการศึกษา  
3) บริหารงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  
4) ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ทราบรายการทรัพย์สินของโรงเรียนเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน  
5) วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและ 

เอกชน  
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6) สนับสนุนให้บุคคลและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
ต่อกระบวนการเรียนการสอน 

7) ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทางการศึกษาตามเกณฑ์ท่ี 
ก าหนด  

8) จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา  
9) เสนอแนวทางการระดมทรัพยากรทางการศึกษาต่อผู้เกี่ยวข้องเพ่ือน าไปใช้ในการตัดสินใจ  
10) ด าเนินกิจกรรมเพ่ือจัดหารายได้และผลประโยชน์ของโรงเรียน  
11) เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการระดมทรัพยากรและการลงทุนทางการศึกษาต่อ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน  
12) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
9. งำนเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ  

1) ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของส านักงานกลุ่มบริหาร 
งบประมาณ  

2) รวบรวมโครงการ งานที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ เพ่ือเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาและให้ 
ความเห็นชอบ  

3) กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานแผนงานและ 
งบประมาณของโรงเรียนเพื่อรายงานผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานต้นสังกัด  

4) ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินงานแผนงานและงบประมาณของโรงเรียนตาม 
แผนปฏิบัติการประจ าปี  

5) รวบรวมสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานแผนงานและงบประมาณเพ่ือเป็นข้อมูลในการตัดสินใจ 
ของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ หรือผู้อ านวยการโรงเรียน  

6) ด าเนินงาน โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่เกี่ยวข้องกับงานท่ีได้รับมอบหมาย  
7) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 

แบบขออนุญำตไปรำชกำรและขอเบิกจ่ำยเงิน 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ......................................................................................................................................................................    
ที.่.............................................................................. วันที่  …………………………………….....……………………………. 
เรื่อง  การอนุมัติการเดินทางไปราชการ                                                                                . 

 
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล 

  ข้าพเจ้า......................................................................ต าแหน่ง.............................................................. 
พร้อมด้วย................................................................................................... ......................................................... 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4  ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือ                      
 เข้าร่วมประชุม    อบรม/สัมมนา    อ่ืน  ๆ ..................................................................................
เรื่อง................................................................................................. .................................................................... 
สถานที.่................................................................................................................... ............................................. 
ตามเอกสารดังแนบ (ถ้ามี)  ตั้งแต่วันที่...........เดือน.....................พ.ศ.................ถึงวันที่...........เดือน................. 
พ.ศ. ................ รวมไปราชการครั้งนี้..................วัน 
  โดยขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากเงินงบประมาณ............................................... 
......................................................... .....................................................................................................................
การเดินทางไปราชการครั้งนี้ ขออนุญาตเดินทางโดยพาหนะ 

    รถยนต์ราชการหมายเลขทะเบียน..................   รถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน.............. 
    รถโดยสารประจ าทางและรถรับจ้าง                   พาหนะอ่ืน ๆ ........................................... 
                                                                  

        ลงชื่อ.....................................................ผู้ขออนุมัติ 

                                                                      (.................................................) 

                                                                ต าแหน่ง......................................................   
     ความเห็นผู้อ านวยการโรงเรียน 

  ............................................................... 
(ลงชื่อ) 
           (.................................................) 

ต าแหน่ง...................................................  
                                          อนุมัต ิ            ไม่อนุมัต ิเพราะ...................................... 
                                    
                                                                                                              ลงชื่อ..................................................ผู้อนุมัติ  

                                          (..............................................) 

                                                      ต าแหน่ง............................................................   
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ส่วนที่  1 

สัญญาเงินยืมเลขที่………………………..………………….…………….……วันที่……………….………………………………….. 
ชื่อผู้ยืม……………………………………………………………..จ านวนเงิน…………..……………..………….บาท  แบบ  8708    

ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

       ที่  โรงเรียนวัดสิริมงคล 

       วันที…่…เดือน............................... พ.ศ. ............
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล 

                   ตามค าสั่ง / บันทึกท่ี…………….........................…….…………ลงวันที่…………………....……...………... 
ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า........................................................ ..........ต าแหน่ง .............................................................. 
สังกัด............................................................................. พร้อมด้วย………………………..………………………..………… 
…………………………………………………………………………..……………………………….…………………………………….………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………
ออกเดินทางไปปฏิบัติราชการ ............................................................................................................................ 
..................................................................................... ........................................................................................ 
โดยออกเดินทางจาก  
        บ้านพัก         ส านักงาน           ประเทศไทย   ตั้งแต่วันที่…………………………………………..………………  
เวลา..................................น.  และกลับถึง           บ้านพัก           ส านักงาน            ประเทศไทย            
วันที่………………....…………เวลา ............................น.   รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ ..................วัน……...…..ชั่วโมง   

                    ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ         ข้าพเจ้า          คณะ
เดินทาง  ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท……………….……………………….……………จ านวน…….……..วัน  รวม…….…………บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท………………………….……………………………..……….จ านวน…….……..วัน  รวม…….………...บาท 
ค่าพาหนะ………………………………………………………………………………………………………………รวม..................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ………………………………...……………………………………………….…………………….รวม………………บาท 
                รวมทั้งสิ้น.........................................บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)  (............................................................................................................. )  

         ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง  และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย   
จ านวน…………..ฉบับ   รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

  (ลงชื่อ)…………………………………………..ผู้ขอรับเงิน 
                 (…………………….…………………..) 
        ต าแหน่ง.................................................. 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้อง
แล้วเห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 

(ลงชื่อ)……………………………. 
     (..............................................) 

         ต าแหน่ง............................................. 
วันที่…………………………… 

   

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 

(ลงชื่อ)……………………………… 
         (................................................) 
ต าแหน่ง................................................

วันที่………………………….. 
 
 

 
ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   จ านวน..........................บาท 
 
(ลงชื่อ)……………………….…………………ผู้รับเงิน  (ลงชื่อ)……………………….………………..ผู้จ่ายเงิน 
          (............................................)                   (..............................................) 
ต าแหน่ง..........................................                             ต าแหน่ง........ ...................................... 
      วันที่.........................................                          วันที่.............................................. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่…………………..วันที่………………................…………… 

 

หมำยเหต ุ           

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………............................................................................................................. 
ค าชี้แจง 

1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการ
เริ่มต้นและการสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่
แกตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดียวปีที่รับเงิน 
กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญาเงินยืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้
ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)  
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                   ส่วนที่  2 
โรงเรียนวัดสิริมงคล   อ ำเภอนำโพธิ์   จังหวัดบุรีรัมย์                               แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ……………....……….ลงวันที…่…เดือน..................พ.ศ................. 

ล าดับ
ที ่

ช่ือ - สกุล ต าแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือช่ือ          
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี        
ที่รับเงิน 

หมาย
เหต ุค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

  
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่……-...วันที่……-….. 

จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)    (...............................................................)      
    . 

         (ลงชื่อ)…………………………………ผู้จ่ายเงิน 
               (………………………………….)  
       ต าแหน่ง.............................................. 
            วันที่..................................... 

 

ค าชี้แจง  
     1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 
     2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับเงินยืม ให้ระบุ
วันที่ที่ได้รับเงินยืม 
     3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลง
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
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แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
โรงเรียนวัดสิริมงคล   อ ำเภอนำโพธิ์   จังหวัดบุรีรัมย์ 

ล าดับที่ รายการ จ านวนเงิน ส.ต. หมายเหตุ 

     

จ านวนเงิน  (ตัวอักษร) (....................................................................)     

 
ข้าพเจ้า...................................................ต าแหน่ง..............................................สังกัด.................................
ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงาน
ของทางราชการโดยแท้จริง  ระหว่างวันที่………………............................................……… รวม………………วัน 

                                                                            

                                         (ลงชื่อ)……………………….........………… 
                (…………………………………….) 
                  ต าแหน่ง…………………………………… 
                   วันที่………………………………………. 
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รำยละเอียดกำรใช้รถยนต์หมำยเลขทะเบียน...........................(รถยนต์รำชกำร) 
ไปรำชกำร จังหวัด........................................ 

ตั้งแต่วันที่............................................................ 
 

วัน เดือน ป ี เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง จ านวนน้ ามัน จ านวนเงิน หมายเหต ุ

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (..................................................................................)    

 
                                       (ลงชื่อ)………………………………………ผู้เบิก 

             (…………………………………….) 
              ต าแหน่ง …………………………………… 
                วันที่ ………………………………………. 
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รำยละเอียดกำรใช้รถยนต์หมำยเลขทะเบียน...........................(รถยนต์/รถจักรยำนยนต์ ส่วนตัว) 
ไปรำชกำร จังหวัด........................................ 

ตั้งแต่วันที่............................................................ 
 

วัน เดือน ป ี เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง จ านวนน้ ามัน จ านวนเงิน หมายเหต ุ

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (..................................................................................)    

 

 ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง……………......…….......................... 
โรงเรียนวัดสิริมงคล   อ าเภอนาโพธิ์   จังหวัดบุรีรัมย์  ขอรับรองว่าได้เดินทางราชการ เป็นระยะทาง
.........................กิโลเมตร  เปน็ไปตามรายงานการเดินทางไปราชการโดยแท้ 

 

        (ลงชื่อ)………………………………………ผู้เบิก 
             (…………………………………….) 
              ต าแหน่ง …………………………………… 

                วันที่ ………………………………………. 

 

 

 



 24 คู่มือการปฏิบตัิงานของงานบริหารแผนและงบประมาณ 
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ภำคผนวก ข 

แบบ งผ1 
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนราชการ  โรงเรียนวัดสิริมงคล  ต าบลดอนกอก  อ าเภอนาโพธิ์ สพป.บุรีรัมย์ เขต 4 
ที่.........../.................วันที่..........เดือน.............................................พ.ศ........................ .. 
เรื่อง  ขออนุมัติด าเนินงานตามโครงการ......................................................................... 
 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล 
                ด้วยข้าพเจ้า.....................................................................................ต าแหน่ง.................................  
เป็นผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ/กิจกรรม.............................................................................................................. 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี...........................................งบประมาณ................................. ..บาท บัดนี้
ข้าพเจ้าจะด าเนินการตามโครงการ/งาน/กิจกรรมดังกล่าวและได้ศึกษาสภาพปัจจุบัน  ปัญหาตลอดจนความ
เป็นไปได้ของรายละเอียดต่าง ๆ เห็นว่าพร้อมที่จะด าเนินการตามกิจกรรมที่ระบุอย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประโยชน์ต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่ยึดผู้เรียนเป็นส าคัญต่อไป 
                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                                                             (ลงชื่อ) 
                                                                     (.....................................................)  
                                                                   ผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 
 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวัดสิริมงคล 
        ตามที่(นาย/นาง/นส.)................................................................................ได้เสนองาน/โครงการ/ กิจ
กรรม.................................................................................................มาเพ่ือขออนุมัติด าเนินกา ร นั้น 
บัดนี้ได้พิจารณาแล้ว          
               □ เห็นควรอนุมัติให้ด าเนินการตามกิจกรรมที่ระบุในโครงการ 
                  □ ไม่อนุมัติควรปรับปรุงในกิจกรรม/เรื่อง...........................................................  
                                           (ลงชื่อ)…………………………………..หัวหน้างานแผนและงบประมาณ  
                                                  (...............................................) 
               □ อนุมัติตำมเสนอ    □ ปรับลด........................□ เพ่ิมเติม................................. 
                                                                    (ลงชื่อ) 
                                                                                (นางกฤษณา  เกลียววงศ์) 
                                                                            ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล 
                                                                       .........../..................................../....................  
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนราชการ  โรงเรียนวัดสิริมงคล  ต าบลดอนกอก  อ าเภอนาโพธิ์ สพป.บุรีรัมย์ เขต 4 
ที่.........../.................วันที่..........เดือน............................................ .พ.ศ.................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม......................................................................... . 
 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล 
 
                ด้วยข้าพเจ้า.....................................................................................ต าแหน่ง.................................  
จะด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม.................................................................................................. ....................... 
โดยใช้งบประมาณ........................................บาท(.............................................................................. .................) 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี....................................และตามการมอบหมายงานตามค าสั่ง 
โดยเสนอแผนด าเนินการประกอบ  รายละเอียดดังนี้ 

1. ค่าพาหนะจ านวน...........................วัน  ส าหรับ...................คน  รวมเงิน..............................บาท  
2. ค่าจ้างเหมาจ านวน..........................วนั  ส าหรับ...................คน  รวมเงิน..............................บาท  
3. ค่าวัสดุ(แนบรายละเอียด)......................รายการ                   รวมเงิน..............................บาท  
4. อ่ืน(ระบุ).......................................................................................รวมเงิน..................... .........บาท 

โดยจะเริ่มด าเนินการวันที่........./............................/...................แล้วเสร็จภายใน.....................วัน  
                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ/ด าเนินการ 
                                                                        (ลงชื่อ)..................................................... 
                                                                               (.....................................................)  
                                                                             ผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 
ควำมเห็นของเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
□ตรวจสอบเอกสารแล้วถูกต้อง 
□เอกสารไม่ถูกต้อง 
□ไม่มีในแผนงาน/โครงการ 
(ลงชื่อ) 
        (.........................................) 
ต าแหน่ง........................................ 

ควำมเห็นของเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
□มีงบประมาณเบิกจ่ายได้ 
□ไม่มีงบประมาณเหลือจ่าย 
□อ่ืนๆ(ระบุ).............................. 
(ลงชื่อ) 
        (.........................................) 
ต าแหน่ง........................................ 

ควำมเห็นของผู้อ ำนวยกำร 
□    อนุมัตเิบิกจ่าย/ด าเนินการได ้
□    ไม่อนุมัติเพราะ...................... 
....................................................... 
(ลงชื่อ) 
         (นางกฤษณา  เกลียววงศ์) 
    ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสริิมงคล 
      ......../......................./.............. 
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สัญญาการยืมเงิน 
 
 (๑)  ยื่นต่อ  ผู้อ ำนำยกำรโรงเรียนวัดสิริมงคล 

เลขที.่............. / ........... 
วันครบก าหนด 

.................................................. 
          

        ข้าพเจ้า.............................................................ต าแหน่ง.........................วิทยฐานะ..........................................     
สังกัดโรงเรียนวัดสิริมงคล  อ าเภอนาโพธิ์  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์  เขต  ๔ 
(๒)  มีความประสงค์จะยืมเงินจากโรงเรียนวัดสิริมงคล  เพื่อใช้จ่ายในการด าเนินงานตาม............................................. 
............................................................................................................................. ............................................................ 
 (๓)  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

         

.....................................................................................................................  

.................................................................................................................... . 
 
                            รวมเงินตัวอักษร   (....................................................) 

จ านวนเงิน หมายเหตุ 
   

........................       
 

          ข้าพเจ้าขอสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง
พร้อมทั้งเงินที่เหลือ(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือภายใน  ๗  วัน  นับตั้งแต่
วันที่ได้รับเงินยืมนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด  บ าเหน็จ บ านาญ  
หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงจะได้รับจากทางราชการชดใช้ตามจ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนทันที 
 
(ลงชื่อ)................................................ผู้ยืม                  วนัที่.....................เดือน...................................พ.ศ. ............                              
    (.......................................................) 
(๔)  เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวัดสิริมงคล 
                     ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมได้ตามใบยืมฉบับนี้ได้  จ านวน.............................บาท
ตัวอักษร   (...............................................................................) 
                                                                           (ลงชื่อ)............................................... 
                                                                                        (นายจ าเริญ  สายจีน) 
                                                                                  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ 
                                                                      หัวหน้างานบริหารงบประมาณโรงเรียนวัดสิริมงคล  
(๕)  ค ำอนุมัติ 
       อนุมัติให้ยืมได้ตามเงื่อนไขข้างต้นเป็นเงิน  จ านวน........................บาท  ตัวอักษร   (........................................) 
 
 
                                                                                            ได้รับเงินถูกต้องแล้ว 
  (ลงชื่อ)..................................................ผู้อนุมัติ                                       
             (นางกฤษณา เกลียววงศ์)                                  (ลงชื่อ)............................................. ...ผู้รับเงิน 
         ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล                                  (......................................................)                           
   วันที่..........เดือน...........................พ.ศ. ............                  วันที่..........เดือน...........................พ.ศ. ............                                              
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ด้านหลังสัญญายืมเงิน 

ครั้งที่ วัน  เดือน  ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขท่ี 
เงินสดหรือใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงิน 
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ภำคผนวก ค 

แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนโครงกำร 
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แบบติดตามประเมินผลโครงการ  ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี........................................ 
โรงเรียนวัดสิริมงคล  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 

ครั้งที่............./.......................... 
โครงการ/งาน/กิจกรรม......................................................................  

 
ที ่ รายการที่ประเมิน ระดับคะแนน หมายเหตุ 

0 1 2 3 
1 ปัจจัยการด าเนินการ 

1.1 มีแผน/โครงการ/กิจกรรม 
1.2 มีครูผู้รับผิดชอบ 
1.3 มีค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
1.4 มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินโครงการ 
1.5 มีสื่อ/เครื่องมือในการประเมินโครงการ 

     

 รวมคะแนน      
2 การด าเนินการ 

2.1 มีการเสนอขออนุมัติโครงการ 
2.2 มีการศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาความเป็นไปได้ของโครงการ 
2.3 มีการด าเนินการตามกิจกรรมทุกกิจกรรมที่ก าหนดในโครงการ 
2.4 กิจกรรมที่ด าเนินการเป็นไปตามก าหนดไว้ในแผน 
2.5 กิจกรรมที่ด าเนินการมีความส าเร็จตามจุดประสงค์  เป้าหมาย 
2.6 มีการท างานเป็นรูปของคณะกรรมการ 
2.7 มีการวิเคราะห์ปัญหาและใช้ข้อเสนอแนะ 
2.8 มีการรายงานผลการปฏิบัติงาน  พร้อมทั้งปัญหา  อุปสรรคให้
ผู้บริหารทราบทุกระยะที่ด าเนินการ 
2.9 มีเอกสารหลักฐานในการด าเนินงาน(บันทึกเสนอ  รูปภาพ  
ค าสั่ง  เกียรติบัตรความส าเร็จ ฯลฯ) 
2.10 มีการประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบเป็นประจ า 

     

 รวมคะแนน      
3 ผลต่อครู  นักเรียน  ชุมชน      
 รวมคะแนน      
 รวมทั้งสิ้น      
 ร้อยละ   

 

          (ลงช่ือ)....................................................ผู้ประเมิน/รับผิดชอบ 
                                                     (.................................................) 
          ต าแหน่ง............................................................. 
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แบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน/โครงกำร/กิจกรรม  ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี.............................. 
โรงเรียนวัดสิริมงคล  ส ำนักงำนเขตพื้นที่ประถมศึกษำกำรศึกษำบุรีรัมย์ เขต 4 

โครงกำร................................................................................. 
วันที่ประเมิน........./......................./................. 

ระยะเวลำประเมิน  □ระหว่ำงด ำเนินกำร  □สิ้นสุดโครงกำร 
1. งำนที่ได้ปฏิบัติตำมกิจกรรมของโครงกำร 

1.1..............................................................1.2..................................................................... 
1.3..............................................................1.4..................................................................... 
1.5..............................................................1.6..................................................................... 

      2.   วิธีกำรวัดผล 
            □ สังเกต   □ สัมภาษณ์   □ สอบถาม   □ ตรวจงาน   □ ทดสอบ   □ เก็บข้อมูล 
      3.   กำรปฏิบัติงำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์   เป้ำหมำย  
            □ ยังไม่บรรลุผลตามวัตถุประสงค์                     □ บรรลุผลบา งรายการ 
            □ ยังไม่เสร็จสิ้นโครงการต้องการปฏิบัติต่อเนื่องอีก   □ บรรลุทุกรายการ 
      4.   กำรได้รับควำมร่วมมือจำกบุคลำกร 

ที ่ รายการประเมิน 
ระดับประสิทธิผล 

มาก ปาน
กลาง 

ปรับปรุง 

1 นักเรียนมีส่วนร่วม    
2 คณะครูในโรงเรียนมีส่วนร่วม    
3 ผู้บริหารโรงเรียนสนับสนุน    
4 ผู้ปกครอง/ชุมชน-ผู้ปกครอง/อบต./ผู้น าชุมชนร่วมมือ    

5. ผลสัมฤทธิ์ของโครงกำรครั้งนี้
โดยรวม…………………………………………………………………..………………………..…….………………............................... 
....................................................................................................... ....................................................................... 
6. ปัญหำ  อุปสรรคระหว่ำงด ำเนินโครงกำร/งำน/กิจกรรม
..............................................................................................................................................................................  
........................................................ ...................................................................................................................... 
7. กำรแก้ปัญหำ  แนวทำงแก้ไข
...................................................................... ........................................................................................................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
8. ข้อเสนอแนะ  ควำมคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงำน
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
(ลงชื่อ).............................................ผู้รายงาน                    (ลงชื่อ).............................................ผู้รับรายงาน 
       (............................................)                                         (นางกฤษณา  เกลียววงศ์) 
ต าแหน่ง..............................................                                   ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล) 
      ........../..................../................                              ........../..................../................ 
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                                     บันทึกข้อควำม 
ส่วนราชการ    โรงเรียนวัดสิรมิงคล  ต าบลดอนกอก  อ าเภอนาโพธิ์  สพป.บุรีรัมย์ เขต 4 
ที่..............................................................วันที่.............................................  
เรื่อง  ขออนุมัติด าเนินการตามโครงการ 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน...............................................  

 ด้วยกลุ่มสาระ/งาน/กลุ่ม.........................................................................มีความประสงค์ที่จะ 
ด าเนินการตามงาน/โครงการ................................................โดยใช้เงิน  O  รายหัวก่อนประถม..............บาท 
O  รายหัวประถม.................................................บาท O รายหัวมัธยม....................................................บาท   
O  เงินปัจจัยพื้นฐาน............................................บาท O เงนิค่าใช้จ่าย 4 รายการ..................................บาท 
O เงินอาหารกลางวัน...........................................บาท O เงนิรายได้สถานศึกษา......................................บาท 
O เงินอ่ืน ๆ ......................................................บาท  และมีรายการที่จะด าเนินการดังนี้ 
ที ่ รายการ จ านวนหน่วย ราคาหน่วย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

      
      
      
      

รวมเป็นเงิน(.................................................................................................)   
1.ผู้ด าเนินการ 
 
ลงชื่อ..........................................เจ้าของงาน/โครงการ 
   (...................................................) 
        ........./.........../................. 

2.ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มสาระ/งาน/กลุ่ม 
(   )  ควรอนุมัติ               (     )  ไม่ควรอนุมัติ 
ลงชื่อ........................................หัวหน้ากลุ่มสาระ/งาน 
   (...................................................) 
        ........./.........../................. 

3.การตรวจสอบในแผนปฏิบัติการ (งานแผนงาน) 
(   )  มีในแผน  รหัสโครงการ................... 
       งบประมาณท่ีได้รับ..............................บาท 
       ใช้ครั้งนี้แล้วคงเหลือ............................บาท 
ลงชื่อ.........................................หวัหน้างานแผนงาน 
   (...................................................) 
        ........./.........../................. 

4.ความเห็นรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
(   )  ควรอนุมัติตามเสนอ      (     )  ไม่ควรอนุมัติ 
(   )   อ่ืน  ๆ  ...................................................... 
 
ลงชื่อ....................................รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
   (...................................................) 
        ........./.........../................. 

5.ความเห็นอ านวยการโรงเรียน 
(   )  อนุมัต ิ              (     )  ไม่อนุมัติ 
ลงชื่อ........................................หัวหน้ากลุ่มสาระ/งาน 
    (...................................................) 
        ........./.........../................. 

6.หัวหน้างานพัสดุ:เจ้าของงาน/โครงการ 
    (   )  รับทราบ  พัสดุด าเนินการ      
ลงชื่อ........................................หัวหน้ากลุ่มสาระ/งาน 
   (...................................................) 
        ........./.........../................. 
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แบบควบคุมกำรใช้เงินงบประมำณ  ปีงบประมำณ พ.ศ. ................................ 
 

รหัสโครงการ........................ 
 

ชื่อโครงการ.................................................................กลุ่มสาระ/งาน/กลุ่ม...................................... ............. 
ผู้รับผิดชอบโครงการ................................................................งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร......................บาท 
แยกตามประเภทเงินดังนี้   
O รายหัวก่อนประถม...........................................บาท   O  รายหัวประถม............................................บาท  
O รายหัวมัธยม......................................................บาท  O  เงินปัจจัยพื้นฐาน........................................บาท  
O เงินค่าใช้จ่าย 4  รายการ...................................บาท  O เงินอาหารกลางวัน.......................................บาท  
O เงินรายได้สถานศึกษา........................................บาท  O เงินอ่ืน ๆ ....................................................บาท  
  

ครั้งที่ วัน เดือน ปี รายการที่ขอด าเนินการ 
จ านวนเงินที่
ขอด าเนินการ 

จัดซื้อจริง
เป็นเงิน 

เงินคงเหลือ อ้างอิง 

       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
            การรายงานผลการด าเนินงาน                      
                                                          (      )   ครั้งที่  1  เมื่อ.................................................. 
                                                          (      )   ครั้งที่  2  เมื่อ.................................................. 
                                                          (      )   ครั้งที่  3  เมื่อ.................................................. 
                                                          (      )   ครั้งที่  4  เมื่อ.................................................. 
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กำรรำยงำนกำรติดตำมและกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ ปีงบประมำณ พ.ศ. ................................ 
ครั้งที่  1  ระหว่ำงวันที่................................................ถึงวันที่............................................... 

ข้อมูล  ณ  วันที่.................................................. 
 

รหัส
โครงการ 

ช่ือโครงการ 
งบประมาณ

ที่ได้รับ
จัดสรร 

การใช้จ่ายเงิน 
คงเหลือ พ.ศ. .................... พ.ศ. ................................. 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

01 
งานบริหาร
วิชาการ 

              

                
               

02 งานบริหาร
บุคคล 

              

                
               

03 งานบริหาร
งบประมาณ 

              

                
               

04 งานบริหาร
ทั่วไป 

              

                
               

รวมโครงการ  เป็นเงินท้ังสิ้น               

จ านวนโครงการทั้งสิ้น...............โครงการ  เงินงบประมาณทั้งสิ้น........โครงการ    คิดเป็นร้อยละ............... 
ใช้เงิน งปม.หมดแล้ว................โครงการใช้เงิน งปม. ไปแล้ว .........    โครงการ    คิดเป็นร้อยละ............... 
อยู่ระหว่างด าเนินการ...............โครงการจ านวนโครงการทั้งสิ้น.......   โครงการ    คิดเป็นร้อยละ............... 
ยังไม่ขอใช้ งปม........................โครงการคงเหลือ งปม........................ โครงการ    คิดเป็นร้อยละ............... 
 

ลงชื่อ...........................................งานการเงินและแผนงาน 
                         (..................................................) 
เสนอ   ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล 
  (  )  ทราบ 
  (  ) ค าสั่ง/ข้อเสนอแนะ.................................. 
      ลงชื่อ...................................................                  

                                              (นางกฤษณา  เกลียววงศ์) 
                                                                    ผูอ้ านวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล 
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